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Kursdaten auf einen Blick

Durchführung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 104 Stunden in Vollzeit oder 104 Stunden in Teilzeit

Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet jeden Tag

Vorkenntnisse Grundlegende Kenntnisse

Abschluss Trägerzertifikat: "Nutzung von künstlicher Intelligenz im Arbeitsalltag"

Kurzbeschreibung

KI spart keine Zeit von allein. Sie spart sie an den Stellen, an denen jemand vorher entschieden hat, wofür
sie zuständig ist und wofür nicht, und diese Entscheidung nimmt dir kein Tool ab. Genau diese
Entscheidungen triffst du in diesem Kurs. Du bringst Aufgaben aus deinem eigenen Beruf mit und …
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01 Kursbeschreibung

KI spart keine Zeit von allein. Sie spart sie an den Stellen, an denen jemand vorher entschieden hat, wofür
sie zuständig ist und wofür nicht, und diese Entscheidung nimmt dir kein Tool ab.

Genau diese Entscheidungen triffst du in diesem Kurs. Du bringst Aufgaben aus deinem eigenen Beruf mit
und baust daraus KI-gestützte Abläufe : Was geht rein, was macht die KI daraus, wer prüft das Ergebnis und
wer gibt es frei. Für Tätigkeiten, die jede Woche wiederkommen, entwirfst du Standardprompts mit Vorlagen,
Variablen und Rollen, und sammelst sie in einer eigenen Prompt-Bibliothek , die auch dein Team nutzen
kann.

Ein Schwerpunkt liegt auf Texten, weil sie in fast jedem Büro den größten Teil ausmachen. Du erstellst
E-Mails, Notizen, Zusammenfassungen und Entwürfe , arbeitest mit Varianten und triffst den Ton, der zum
Anlass passt , und überarbeitest Ergebnisse in mehreren Durchgängen, statt den ersten Vorschlag zu
nehmen.

Weil KI-Ergebnisse nur so viel wert sind wie ihre Prüfung, legst du feste Prüfschritte fest . Du erkennst
Fehlausgaben und Halluzinationen und klärst im Team, wer am Ende verantwortlich ist und freigibt. Dazu
kommt der sichere Einsatz: Du weißt, welche Daten in einen Prompt dürfen und welche nicht , kennst die
Grundregeln der DSGVO für die KI-Nutzung und richtest dich nach den internen Vorgaben deines Betriebs.

Am Ende nimmst du fertige Workflows und eine Prompt-Bibliothek für deine eigenen Aufgaben mit , die du
am Montag darauf einsetzen kannst.

Der Kurs ist für dich, wenn du KI bereits nutzt und sie fest in deine Arbeit einbauen willst . Ein
Grundverständnis von KI setzt der Kurs voraus, etwa aus einem Grundlagenkurs. Hier geht es nicht mehr
darum, wie KI funktioniert, sondern darum, was du konkret damit erledigst.

02 Lehrplan & Module

1. KI-Workflows für den eigenen Arbeitskontext

Aufgaben aus dem eigenen Beruf als KI-gestützte Abläufe strukturieren
Schritte von Input, Verarbeitung, Prüfung und Freigabe festlegen
KI in bestehende Prozesse integrieren, nicht ersetzen

2. Standardprompts und Prompt-Bibliotheken

Prompts für wiederkehrende Tätigkeiten entwerfen und pflegen
Prompt-Templates, Variablen und Rollen-Prompts
Eigene Prompt-Bibliothek für das Team aufbauen
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3. Textproduktion und Überarbeitung

E-Mails, Notizen, Zusammenfassungen und Entwürfe erstellen
Varianten, Ton- und Registerarbeit
Iterative Überarbeitung mit KI

4. Ergebnisprüfung und Qualitätssicherung

Prüfschritte für KI-Ergebnisse etablieren
Umgang mit Fehlausgaben und Halluzinationen
Verantwortung und Freigabe im Team

5. Sicherer Einsatz im Beruf

Umgang mit sensiblen Daten
DSGVO-Grundregeln in der KI-Nutzung
Betriebliche Freigaben und interne Richtlinien

03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Trägerzertifikat: "Nutzung von künstlicher Intelligenz im Arbeitsalltag"

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Grundlegende Kenntnisse

Grundverständnis Künstlicher Intelligenz oder vergleichbare Vorkenntnisse (z. B. aus dem Grundlagenkurs).

Technische Voraussetzungen

Deutschkenntnisse mindestens B2
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05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Berufstätige

Fachkräfte

Selbsständige

Mögliche Berufsbilder: Prompt Engineer, KI-Manager, Bürosachbearbeiter

NÄCHSTER SCHRITT
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